
第六章 人员甄选

考点一：甄选的概念及其意义

概念 甄选是指通过运用一定的工具和手段，对已经招募到的求职者进行鉴别和考察，从而最终挑选

出最符合组织需要的最为恰当的职位空缺填补者的过程。

目的 谋求职位与求职者所具有的某种特性的恰当水平之间达成最优匹配。

价值与意义

①符合企业需要的优秀员工是确保组织战略目标达成的最根本保障

②甄选决策失误的代价可能极高：对员工进行培训，调整员工的工作岗位，甚至是通过到期解

除劳动合同，或者以直接解雇的方式将不合格的人剔除出组织。

③甄选决策失误可能会对员工本人造成伤害

考点二：甄选的可靠性与有效性

任何一种甄选方法都应当达到一定的信度和效度，信度是效度的必要条件（但不是充分条件），即一项甄选测

试的信度如果不好，那么其效度一定较差，相反，如果一项测试的效度较好，则其信度也一定比较高。

（一）信度（可靠性）

（二）效度（有效性）

（一）信度

含义

是指一种测试手段不受随机误差干扰的程度。它反映了一个人在反复接受同一种测试或等值形式

的测试时所得到的分数的一致性程度。

信度又称为测试的内容一致性程度或稳定性程度，它是对任何一种测试工具的最基本要求。

表述 信度的高低是用信度系数来表述的，信度系数介于 0 到 1 之间，0 最低 1最高。信度系数不低于

0.70 的测试工具被视为信度较好。

类型 最常用：重测信度、再测信度、内部一致性信度、评价者信度

注意事项

①测试过程要标准化；

②选取的样本要具有广泛的代表性；

③保持良好的测试环境（包括心理环境和物理环境）；

④注意测试的难度和长度（防止地板效应或天花板效应）；

⑤注意测试的条目（防止疲劳和厌倦）。

（二）效度

效度是指一种测试的有效性程度，反映了一种测试工具对于它所要测量的内容或特质进行准确测量的程度。

内容 是指一项测试的内容与测试所要达到的目标之间的相关程度，即一项测试的内容能够代表它所要测



效度 量的主题和特质的程度。主要采用专家判断法，不太适合对智力、领导能力以及诚实型等较为抽象

的特质进行评价。

效标

效度

也称效标关联效度，指一种测试或甄选技术对被试者的一种或多种工作行为或工作绩效进行预测的

准确程度。包括：预测效度和同时效度

构想

效度

也称结构效度，是指一项测试对于某种不可观察的、比较抽象的构想或特质进行测量的程度，即一

项测试的结果是否能够证实或解释某一理论上的假设、术语等构想以及解释的程度如何。

考点三：心理测试

（一）能力测试

认知能力测

试

一般认知能力测试即通常所说的智力测试或智商测试，是从事任何一种工作都必须具备的一些

基本脑力能力。

特殊认知能力测试又称为能力倾向测试或职业能力倾向测试，是针对一些比较具体的认知能力。

注意：在甄选测试中通常最受关注的是语言理解能力、数学能力和推理能力。

运动和身体

能力测试

心理运动能力测试是对一个人的精神运动能力或受个体意识支配的精细动作能力进行的测试。

身体能力测试则是对一个人的动态强度、爆发力、广度灵活性、动态灵活性、身体协调性与平

衡性等所进行的测试。

（二）人格测试

方法

自陈量表法 自评

评价量表法 他评

投射法 自由反应（在人员甄选中使用不普遍）

在人力资源

管理领域中

得到广泛运

用的两项人

格测试

MBTI 人格类型测试

这套测试问卷从四个两极性的维度：

①外倾-内倾：注意力集中方向

②感觉-直觉：获取信息的方式

③理性-情感：处理信息和做出决策的方式

④判断-感知：通常表现出来的对待外界的方式

“大五”人格测试 是指一个人在以下五种人格特征方面的表现：外向性、愉悦性、公正严谨

性、神经质性和开放性

（三）职业兴趣测试（霍兰德职业兴趣测试）

类型 基本人格倾向 适合从事的职业

现实型 偏好具体物体，不喜与人打交道。 技能性和技术性的职业

研究型 偏好对现象进行观察推理。缺乏组织和领导能力。 科学研究类工作以及工程设计类工

作等

艺术型 具有想象力，冲动、直觉、理想化、有创意不重视实际，

不善于从事事务性工作。

文学艺术方面的工作

社会型 合作、友善、善于言谈和社交，观察能力强，喜欢社会交

往，关心社会问题。

教育、咨询等方面的工作

企业型 冒险、乐观、自信、精力充沛、有进取心，喜欢担任有领

导责任的工作。看重政治和经济方面的成就，不喜欢研究。

企业领导或行政管理者等

常规型 顺从、谨慎、保守、实际、稳重，条理性强的工作，偏好

对文字和数据等资料进行明确、有序的整理。

办公室事务性工作、图书管理、会

计、统计类工作

考点四：成就测试

成就测试，又被称为熟练性测试或学绩测验。它通常是对一个人在接受了一定的教育或训练之后获得的成果

进行测试，测试目的是考查一个人在多大程度上掌握了对于从事某种具体工作而言非常重要的那些知识或技

能。



1.知识测试

含义 就是我们通常说的考试，它所要考查的是一个人在特定领域掌握的知识广度

和深度。从事任何类型的工作都需要具备一定的知识。

类型 可以被划分为综合知识测试、专业知识测试、外语测试等各种不同类型。

范围 社会上的一些职业资格考试基本上都属于此类知识测试。如注册会计师考试

和国家司法考试等。

测试方式 知识测试通常都是以笔试的方式完成，但并非所有的笔试都属于知识测试。

如公务员笔试环节的行政能力测试。

2.工作样本

测试

含义 在一个对实际工作的一部分或全部进行模拟的环境中，让求职者实地完成某

些具体工作任务的一种测试方法。

优点 这种测试工具的校标效度和内容效度都很高。在大量的甄选环境中，工作样

本测试的效度在所有甄选测试中是最高的。

缺点 ①普遍适用性很低，只能针对不同的职位来开发不同的测试；

②测试的模式是非标准化的，开发成本相对较高。

例子

①对计算机编程人员实施的编程测试；

②对物流货运人员实施的标准驾驶测试；

③对秘书和职员实施的电子文字和电子表格标准化测试；

④对管理人员实施的公文处理测试以及在交响乐团和芭蕾舞团中实施的视听

测试等。

考点五：评价中心技术

评价中心技术是通过情景模拟的方法来对求职者进行评价的，它的一个重要基石是工作样本测试（用实际的

工作任务对求职者进行测试）。

1.

公

文

筐

测

试

概念 通常又称为公文处理测验，是评价中心技术中最常用和最核心的技术之一。

优点

①非常适合对管理人员进行评价，具有较高的内容效度和效标效度；

②操作比较简单，对场地没有过多的要求；

③表面效率较高，容易得到被测试者的理解和接受。

缺点

①编制成本较高；

②评分比较困难；

③由于自身的背景、工作经验、管理理念等不同，对不同的公文处理方式的看法也会有所

不同；

④被测试者是单独完成的，无法通过这种测试观察被测试者的人际交往能力和团队工作能

力。

2.

无

领

导

小

组

讨

论

概念 它采用情景模拟的方式让一组求职者进行集体讨论。在讨论的过程中，组织者不会为该小

组指定一名领导人，而是让大家自由发言。

注意事项 ①大家的地位都是平等的，没有人事先就被指定为领导者

②评价者不参与讨论过程，他们甚至不在现场进行观察

问题类型 开放式、两难性、多项选择、操作性、资源争夺性问题。

3.

角

色

扮

演

概念

要求被测试者扮演一位管理者或者某岗位员工，然后让他们根据自己对角色的认识或担任

相关角色的经验来进行相应的语言表达和行为展示。



技能 练习

公文筐训练 无领导小组讨论 角色扮演

领导能力

（控制、辅导、影响、足智多谋）

√ √ √

问题解决能力

（判断力）

√ √ √

人际交往能力

（敏感性、解决冲突能力、合作能力、口头沟通

能力）

√ √

行政管理能力

（组织能力、规划能力、书面沟通能力）

√ √

压力承受能力

（自信心）

√ √

考点六：面试的概念及类型

面试是迄今为止在实践运用中最广泛的一种人员甄选方法。

1.根据面试结构划分

非结构化面试

结构化面试

半结构化面试

2.根据面试的组织形式

单独面试

系列面试

小组面试

集体面试

3.一些特殊的面试形式 压力面试

电话面试和视频面试

考点七：改善面试效果的主要方法

1.采用情境化结构面试

情境化结构面试实际上属于结构化面试的一种。被面试者需要回答的问题并不是一

些抽象的或者与未来的实际工作联系不那么紧密的问题，而是他们将来在实际工作

中很可能会遇到的工作环境以及非常具体的工作任务、工作问题或难题。

STAR 的原则

题目类型：①过去导向型；②未来导向型。

2.面试前做好充分准备 安排好时间、场地和资料；

阅读简历材料和职位说明书，准备好相关的问题。

3.系统培训面试考官 一个设计合理的面试考官培训项目确实能够大大减少在传统的非结构化面试中可能

出现的问题。

研究表明，一套测试组合的效度系数往往超过 0.60。

考点八：履历分析

基本假设 是个人的行为具有一致性，即一个人的过去的行为是对其未来行为进行预测的最佳依据。

分析对象

①不仅包括一个人的基本信息、学习经历、工作经历、培训经历以及奖惩情况等静态信息；

②而且包括能够反映一个人的人格特质、态度、工作经验、兴趣、技能以及能力的各种相关历史

事件和历史行为。

要求 真实；全面；相关。

目前，履历分析技术的一个最新发展是目标履历分析法。与传统的履历分析试图去预测一个人的总体工作绩

效不同，这种技术的目的是预测不同的人在某些与工作相关的具体行为或兴趣方面存在的差异。



考点小结

 甄选的概念及其意义

 甄选的可靠性与有效性

 心理测试

 成就测试

 评价中心技术

 面试的概念及类型

 改善面试效果的主要方法

 履历分析


